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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
07/2023 — GRETA
Assistante de gestion et d’administration des entreprises Titre acquis en alternance.
06/2022 — IUT d'Évreux
BUT - Gestion des entreprises et des administrations Réorientation.
06/2021 — Lycée Val de Seine
Baccalauréat STMG Spécialité Mercatique - Marketing

Expériences professionnelles
11/2025 - 01/2026 — Hôtesse d’accueil / assistante administrative
Gestion des appels entrants et sortants, gestion des mails, réalisation des mandats EDI.
08/2025 - 09/2025 — Hôtesse d’accueil / assistante administrative
Réalisation des bons de repas, gestion des mails, gestion des commandes clients, gestions des appels 
entrants et sortants, suivi des présences des résidents.
06/2025 - 08/2025 — Assistante d’agence
Réaliser les paies des intérimaires, réalisation des entretiens, gestion des mails, gestion des commandes 
clients, gestions des appels entrants et sortants, commande de fourniture, organisation des déplacements.
08/2024 - 06/2025 — Assistante administrative
Gestion des contrats de travail, réalisation des paies, gestion des dossiers administratifs, suivi budgétaire, 
gestion du courrier, commande et gestion des fournitures.
09/2023 - 07/2024 — Assistante administrative en alternance
Gestion des contrats de travail, réalisation des paies, gestion des dossiers administratifs, suivi budgétaire, 
gestion du courrier, commande et gestion des fournitures, gestion de l'administration de deux 
établissements.
09/2022 - 11/2022 — Hôtesse d’accueil / assistante administrative

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (notions), Chinois (notions)

Atouts
Polyvalence, Autonomie, Soif de réussite, Persévérance, Gestion des mails, SST (Sauveteur Secouriste au 
Travail), Traitement de texte, Présentation des projets, Suivi des projets

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


